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1 Introduction

Bienvenue dans ce guide qui présente de facon trés visuelle les bases pour utiliser GeTax 2013.

2 Signification des icOnes

Fichier Edition Affichage

Outils  Documents  Aide

BOEE 2=

»Ello#e

Icone

Signification

Détail

Créer un nouveau

Pour créer une nouvelle déclaration

Ouvrir

Pour ouvrir une déclaration existante

Importer

Pour importer une déclaration GeTax 2012
(en format .tax)

Enregistrer

Pour enregistrervotre déclaration
(en format .tax)

i .3 Fermer Pour fermer la fenétre en cours
Imprimer Pour créer le document a imprimer au format PDF
-=-3 ou ou envoyer directement les données au serveur de
téléverser I'Administrationen Ligne.

9

Annuler saisie

P

Rétablir saisie

L
i

Passer en mode
"saisie guidée"

Pour saisirvotre déclaration en répondant a des questions de

facon guidée

Passer en mode
"saisie Formulaire"

Pour saisirvotre déclaration en saisissant directement dans

les formulaires de la déclaration

Afficher I’aide
sommaire

Pour activer et désactiver I'aide sommaire

N ©

Se connecter a
www.getax.ch/pp

Pour se connecter au site pour aide et support. Nécessite

bien s{ir une connexion Internet.

\

Générer Liste
jJustificatifs

Pour créer un document PDF avec la liste des justificatifs a

remettre suite a votre saisie
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3 Aide sommaire

Une fois activée, l'aide sommaire s'affiche au bas de votre écran. Cette aide est utile pour vous guider et
vous renseigner a chaque étape de la déclaration.

Exemple
Aide | Probléme
Saisie de coordonnées pour un éventuel remboursement -
Sivous souhaitez communiquer vos coordonnées bancaires pour un éventuel
remboursement, cochez Qui.
Guide PDF 2013 de la déclaration
4 Créer une nouvelle déclaration

Aprés avoir lancé I'application GeTax, vous arrivez dans la fenétre initiale de I'application : un diaporama
s’affiche avec des conseils, vous pouvez le stopper a tout moment en survolant I’image avec la souris ou
en cliguant sur I’icbne « Pause » comme ci-dessous.

| Fichier Edition Affichage Outils Documents Aide

) 1%

WA

1 12| =

Pour créer une
nouvelle .
déclaration, Bienvenue dans GeTax 2013
cliquez sur licéne
"Nouveau"

N’oubliez pas de faire les
mises a jour

m

( JOUE 1, )

GeTax est mis & jour réguliérement avec des
correctifs et des nouveautés. || suffit juste
d'étre connecté a Internet, la vérification de
presence d'une mise a jour est automatique
au lancement de GeTax.

g
-l

Bienvenue dans Getax 2013

Nouveauté 2013, quand vous créez votre nouvelle déclaration, vous étes en "saisie guidée" ou

« saisie formulaire » selon le type de saisie utilisé dans la précédente ouverture de déclaration
(dans les GeTax précédents, la saisie devait d’abord commencer par un écran au moins en « saisie
guidée »).
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En saisie guidée, vous retrouvez la barre de navigation comme dans les GeTax précédents. Il vous suffit de
cliquer sur "Suivant" pour commencer la saisie.

Fichier Edition Affichage Outils Documents Aide

Fl ! Données personnelles
! Déclaration

Adresse au 31.12

Identification Contrit

Fonctionnaire intern

touche "tab™ de votre clavier.

- Pour passer a l'écran suivant, cliguez sur le bouton "suivant”.

- Pour copier-coller : les raccourcis classigues fonctionnent, il suffit de faire CTRL-X pour couper, CTRL-C pour copier et CTRL-V pour
coller.

Identification Conjoir =
Fonctionnaire intern
Situation Contribuab:

Lieu de provenance

! Observations
Revgqu Trés important : une aide relative au champ en cours de saisie apparaft en bas de la fenétre. Nous vous remercions de la consulter i
Etat N T R L
Barre de navigation =
L, u|| Aide | Probizme
composee de menus =
men Bien commencer avec GeTax -
Sous-menus Connaissez-vous la saisie formulaire ?
Consultez notre guide rapide des bases pour utiliser GeTax 2013.
i [
Signification des couleurs et codes utilisées lors de la saisie
1 ¥ & compléter ¥ 3 coriger & corect ¢ 058 EXE R
| bloguant
Pour pouvoir imprimer votre déclaration, il ne doit plus rester que du vert et du jaune.
Guide PDF 2013 de la déclaration i
4 I 2

2 GeTax 2013
Fichier Edition Affichage Outils Documents Aide

| B8t i? =0 Qe8¢

[ Déclaration ] &
claration fiscal.

1 Icone de saisie "Formulaire"

\ PG1 I

- - ’ Mandataire Numéro de contribuable 123.45.6789
Navigation directe Cods déclaration N
dans les formulaires i
L, . resse actuelle
(déclaration et No de rue, rue
annexes) i
Code postal / Localité
Canton - Commune Saisie directe dans
les formulaires
< i +
Aide Probléme
Code déclaration =
Ce code est situé en haut & gauche de la page de la garde de |a déclaration que vous avez |-
recue. |l est unique et identifie votre déclaration. |l est obligatoire si vous utilisez le
téléversement. L A~ trol . li t
Il se présente sous cette forme - 997 e_s _mem_es' controles qU|. sappliqguent pour
| saisie quidée ou formulaire
! 1]
Vous pouvez a tout moment passer du mode « saisie Formulaire» au mode « saisie guidée » en

A . - S e

conservantvos données évidemment. Cela se fait en cliquant sur I'icbne |=;-| ou # .

Dans toute la suite de la saisie (aprés avoir quitté le champ en cours de saisie par la touche Tabulation ou
par un clic dans un autre champ), vous pouvez passer de la saisie guidée a la saisie Formulaire et
inversement. Ce sont les mémes controles et reports automatiques qui s'appliguent. Vous visualisez
toutes vos données sous l'autre format de saisie.
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Chacun peut donc choisir son mode de saisie en fonction de ses préférences.

5 Saisie des éléments

Certains outils sont mis a disposition par GeTax afin de faciliter la saisie des différents formulaires.

5.1 Tables

Dans la plupart des annexes, plusieurs saisies sont faites sous forme de "table". Cela signifie que vous
pouvez insérer autant de lignes que vous le désirez. Vous n'étes donc pas limité a un certain nombre de
lignes, comme c'est le cas sur les formulaires papier.

Une fois que vous avez saisi la premiére ligne d'une table, une icbne apparait a gauche de la ligne.

Etat I MomPrenom Date de nais... I Mumero de ... I Profession!.. Fevenu brut I Faortune brute I
PN hd ROSSIMG St 07.04.1999 Ecolier, étud...
I(_:es icones mo’ntr.ent le statut de la 4 ROSEMO-F...  05.06.1937 To9.64.1500  Autres
Igne _concernee\. corr_ecte, avec ! Rossint Julie
avertissement, a corriger
Insérer M odifier Effacer

5.2 Listes déroulantes

Les listes déroulantes permettent un choix rapide dans une liste prédéfinie.

Par exemple, afin d'alléger la saisie des communes en Suisse, GeTax affiche cette année deux listes
déroulantes. La premiére permet le choix du canton (ou du terme "Etranger"), la 2°™ donne la liste
détaillée des éléments contenus (liste des communes du canton ou liste des pays).

Gengve LI I Yeuilez u:hu:uis;l IGenéve LI Carouge (GE) ;I

- Veuilez choisir - & - Veuilez choisir -«
Aire-la-Yille

Argovie Anigres

Appenzel Rh-E. Avully

Appenzel Rh-1. puis Avusy

Béle-Campagne Bardonne:x

Béle-ville Bellevue

Berne Bernex

Fribourg Carou

Glaris (=

5.3 Couleurs et messages

Un champ peut devenir rouge (erreur) ou jaune (avertissement). Un champ en erreur passe le formulaire
en rouge et empéche alors lI'impression totale de la déclaration.

5.3.1 Les erreurs

Lorsqu'un champ n'a pas été correctement saisi ou n'a pas été saisi alors qu'il est obligatoire, le champ
concerné apparait en couleur rouge et il est ainsi signalé en erreur dans le bas d'écran : .

Identification Contribuable

Mo ¥ Prénom

I Favre
Date de naissance (jjmm.asss)
Mationalité

Profession exercée

Retour | iacd |

| Wichel

I Suisse

I Plombigr

Aige  Probléme |

GeTax vous indique selon les cas, les raisons

! Le farmat de la date aizie est invalide.

<| de cette erreur et/ou le moyen dy remédier.

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2013
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5.3.2 Les avertissements

Lorsqu'un champ calculé a été modifié manuellement, ou qu'il a été saiside fagon qui semble erronée
mais sans que ce soit bloquant, le champ concerné apparait en couleur jaune et il est ainsi signalé en

avertissement dans le bas d'écran: .

Fichier Edition Affichage Outils Documents Aide

kiR 21~ FEIR 1N aley

|l|‘

Adresse au 31.12
& Identification Contrib

Fonctionnaire intern . .
Identification Conjoir|| ldentification

Fonctionnaire intern|| Numéro de contribuable
" situation Contribuab, Code déclaration

Lieu de provenance
4" Coordonnées bancs
! Enfant(s) & charge

Autre(s) personnet| Code postal / Localité
¥ Observations

Période fiscale

No de rue / Rue

- |[@¥ &
] 8 = S
a ¥ ?nnn?espersnnnelles Déclaration
' Déclaration

123.456789

12 rue des ponts
1227 Le panneau d’aide
sommaire vous indique P& -

retowr | [ suw les raisons de cet

avertissement.

]

- Commune de votre adresse personnelle
! Revenu
! Etat des titres
! Immeubles -
¥ interéts et dettes Aide | Probleme
! Autres revenus et fortu Y Aftention, votre numéro de contribuable n'est pas valide, il faut le \(riﬂer.
[ IR

Un avertissement ne signifie pas gu'un champ a été mal rempli. Il signifie simplement qu'un champ

pourrait étre mal rempli.

5.3.3 Validation des formulaires

Si GeTax ne détecte pas d'erreur
dans les divers formulaires remplis,

A l'inverse, si une erreur subsiste dans un
formulaire, ou qu'un écran n'a pas été saisi

en saisie Formulaire, en saisie guidée,

une bordure verte ou tous les menus sont verts
ou jaune

jaune s'affiche a
gauche du formulaire

concerné
Déclaration i personnell

----- %" Revenu

PG1 " Etat des titres
----- % Immeubles

.FGZ ----- & Intéréts et dettes
----- " Autres revenus et fartune

= @ %" Déductions

PG3 v i
----- %" Renseignements

— " Y Récapitulation

PG4 4" Finalisation

I A1 Activité dépendante Cor

I Activité dépendante supplémentair

en saisie guidée,
le menu concerné
passe en rouge ou

en saisie Formulaire,
une bordure rouge ou
orange s'affiche a

gauche du formulaire orange
concerné
e aion =- 1 Données personnelles

+” Déclaration

: Adresse au 31.12

PG1 -4 |dentification Contribuable
Fonctionnaire international Conti
|dentification Conjoint

PG2 -~ Fonctionnaire international Conjt
... ¥ Situation Contribuable

) - Lieu de provenance

PG3 - 1 Coordonnées bancaires
Enfant(s) & charge

Autre(s) personne(s) a charge

PG4

-4 Observations
. ¥ Revenu
I- A1 : Activité dépendante Cont -+ Etat des titres

.. ¥ Immeubles
- ¥ Intéréts et dettes

Impression déclaration
pour I'AFC possible

Impression déclaration
pour I'AFC impossible

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2013
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5.3.4 Cases en orange : cas particulier de lI'importation

=- ¥ Données personnelles

----- @ Déclaration

----- Adresse au 31.12

----- W |ldentification Contribuable

----- % Fonctionnaire international Contrib
----- %" Identification Conjoint

----- Fonctionnaire international Conjoir
----- ¥ Situation Contribuable

----- Lieu de provenance

----- ¥ Coordonnées bancaires

A

..... ¥ Enfamttsraoimame
..... Autre(s) personne(s) & charge
----- ¥ Obsewvations
----- ¥ Revenu

----- ¥ Etat des titres
----- ¥ imm
ntéréts et dettes

----- ¥ Autres revenus et fortune
----- ¥ Déductions

----- | Renseignements

----- ;' Récapitulation

----- ¥ Finalisation

Suite a une importation, des écrans ou
formulaires restent en orange :
il faut alors passer sur ces éléments

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2013
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6 Impression - Téléversement

En cliquant sur l'icone Imprimer-Téléverser ~ &, le programme vous propose de téléverser (de facon

entierement sécurisée) ou vous demande quels formulaires vous désirez imprimer.

i% Impression - Téléversement

Impression - Téléversement

Vous avez le choix d'envoyer votre dédlaration de deux facons

= Impression = Téléverser votre déclaration
[~ Dédlaration, annexes et code-barres [~ Lancer le téléversement (plus d'information)
A votre déclaration imprimée, veuilez A votre page de synthése imprimée, veuilez
joindre les justificatifs suivants: joindre les justificatifs suivants:

Vair la lste des jusljﬁcaljfsl Voir la liste des jusljﬁcaljfsl

Copie pour le contribuable (ne pas renvoyer a l'administration fiscale)

[~ Déclaration [~ oA 1

[~ At : Activité dépendante Contribuable [~ Envoi 2014

[ Activité dépendante supplémentaire Contribuable [~ Récapitulation impdts

l_ C1 : Prestations sociales, rentes ef pensions
[~ ©3: Autres déductions (1)

[~ ¢4 : Autres déductions (2)

|_ D : Immeubles

[ E : Intéréts et dettes

[~ F: Etat des titres

o]

Annuler |

x|

e Pour I'exemplaire a renvoyer a I'AFC, vous devez cocher la case 1°® ligne & gauche qui imprime

tout ce gu'il faut et uniguement ce qui est nécessaire.

e Pour vos impressions personnelles, vous pouvez imprimer les différentes annexes ou les feuilles
supplémentaires d'aide (calcul d'imp6t, justificatifs) selonvos choix.
Pour ne pas confondre avec la version prévue pour I'AFC, une mention "Ne PAS renvoyer a
I'administration fiscale" s'imprime alors en travers des fonds de page.

Une fois votre choix effectué, la déclaration s'ouvre en format PDF : vous pouvez alors la sauvegarder et

l'imprimer.

o tax_BO1005574902037391 1pd1 - Adobe Acrobat Pro

PG2 Récapitulation 2013

I L T e 411

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2013
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7 Importation depuis GeTax2012

GeTax2013 vous permet d'importer les données issues de GeTax2012. |l suffit de passer par le menu

¢

Fichier - Importer ou par l'icéne T12.

Les données reprises sont celles qui sont "stables" d'une année sur l'autre (vous en trouverezla liste
compléte sur le site internet www.getax.ch).

Attention, il faut ensuite repasser sur tous les formulaires (ou écrans) pour valider les données.

8 Mise a jour par Internet

A chaque démarrage, GeTax vérifie si une mise a jour est disponible par rapport a votre versionde
logiciel. Cela vous permettra d'avoir toujours la meilleure version possible (avec les corrections
éventuelles sur le logiciel et l'aide).

Si vous étes en entreprise, l'acces Internet passe probablement par un proxy. Il faut alors l'indiquer dans la
fenétre Outil/Configuration du serveur proxy.

%GETEIK 2013 - demo.tax

Fichier Edition Affichage | Qutis Documents Aide
J D r F} %ﬁ' H l,ﬁ | = Fenétre, parameétres standards L

Mise & jour GeTax

ocla | Chemin d'accés du visionneur de documents PDF

Configuration gu serveur Proxy

PG1

Informations du mandataire

P62 |

Si vous ne connaissez pas les données a insérer, essayez la configuration ci-dessous.
Si cela ne fonctionne pas, demandez a votre administrateur réseau.

il

Configuration du serveur Proxy

Veuilez saisir les données de votre serveur proxy.

[ Utiiser un serveur proxy

 Spécifier le serveur proxy a utiiser:

Adresse |

Pot |80
& Utiiser le serveur proxy défini dans les propriétés du systéme

oK I Annuler

9 Support par Internet

Pour toute question complémentaire sur le logiciel ou la déclaration, n'hésitez pas a visiter le site Internet
www.getax.chet ay poservos questions par mail ou par chat. Vous y obtiendrez des réponses et
enrichirez notre base de connaissances sur les points & améliorer.

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2013
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